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Introduccién

o —|

1 - Mujer y empleo

Dentro de todas las politicas locales,
autondmicas, nacionales y europeas, el binomio
Mujer y Empleo aparecen como prioridades de
accion.

La plena incorporacién de la mujer al mundo
laboral en igualdad de condiciones es un reto
asumido por todos los estamentos sociales y
esta guia pretende ser un resumen prdctico de
los recursos y medios facilitadores de la busqueda
de empleo en llles Balears.

El compromiso de la Federacié Palmesana
d’Associacions i Entitats Ciutadanes (FEPAE) con
las politicas proactivas a favor de la mujer
trabajadora y la conciliacién de la vida laboral
y familiar, es un reto por el que trabajomos y
que hacemos extensible a todos los agentes
implicados en la creacién y gestién del empleo:
Administraciones Pdblicas y Empresariado.

2 - Cémo utilizar la guia

La presente guia se ha planteado en términos
prdcticos y en formato de ficha de manera que
la consulta sea siempre cémoda y répida
También para facilitar su manejo hemos dividido
los contenidos en tres bloques temdticos: el
primero, cdémo prepararse para la busqueda de
empleo; el segundo, dénde encontrarlo; y el
tercero y 0Oltimo, qué medios utilizar.

Tan importante es la preparacién y la
planificacién de nuestra bisqueda, como la
blsqueda en si; en muchas ocasiones perdemos
oportunidades laborales por el hecho de no
fijarnos en detalles como la redaccién del
curriculum vitae o la preparacién de antemano
de una entrevista personal.

Alo largo de los textos hemos situado diferentes
avisos para aquéllos puntos que son de especial
relevancia dentro del tema tratado, asi como
cuadros de recursos con datos adicionales de
interés y puntos de informacién a los que recurrir
en caso de necesitar ampliar la informacién.

4



rticulo 11-83 del Tratado por el que se
blece una Constitucién para Europa

dad entre muieresly hombres
antizarse en todos los dmbitos,
ia.de empleo, trabajo y

ulo 35 de la Co

odos los espafi
rabajar y el derech
eleccién de profe
promocién a través a
remuneracién suficien
sus necesidades y las ¢
que en ningin caso
discriminacién por rc

gl

"... Articulo 23 de la Declarai
de los Derechos Humanos.

1. Toda persona tiene dereche
a la libre eleccién de su
condiciones equitativas y satisfo
trabajo y a la proteccién
desempleo..

2. Toda persona tiene
discriminacién alguna, a
trabajo igual..."

-

¢Cdémo prepararse para la busqueda de empleo?

w



¢Coémo prepararse para la bisqueda de empleo?
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3. Andlisis personal: perfil profesional y objetivos laborales

Antes de iniciar el proceso de bUsqueda de empleo, es fundamental definir
nuestro perfil profesional y los objetivos laborales que deseamos marcarnos.
Cuanto mejor y més detalladamente definamos ambos, con mayor facilidad
sabremos orientarnos en el proceso de biUsqueda de empleo.

! iRECUERDA!

En este andlisis somos nosotras
quienes lanzamos las preguntas y
quienes estamos obligadas a
contestarlas con la sinceridad como
norma.

El perfil profesional

Supone hacer un auto-examen de
nuestra capacitacién profesional:

® 2Qué me gusta hacer?

Es muy importante encontrarse a gusto
con lo que una hace. Es indudable que
en algunas ocasiones es dificil hacer
casar la oferta de empleo con nuestras
preferencias, pero en la medida de lo
posible debemos concentrarnos en
aquello que nos guste o nos atraiga.

® 2Qué sé hacer?

Debemos analizar qué hacemos mejor
y qué aptitudes personales podemos
aportar al trabajo.

® 2Cudles son mis limitaciones?

Conocer nuestras propias limitaciones
es una ventaja que nos permite
colocarnos en el punto de partida
correcto en la busqueda de empleo.
Dentro de lo que sé hacer, ¢qué debo
mejorar? ¢Qué no sé hacer? ¢Qué
deberia saber hacer?

% Obijetivos laborales

Dentro de este apartado, entrarian las
condiciones laborales que estamos
dispuestas a asumir: qué horarios, qué
tipo de contrato, qué nivel de sueldo,
qué ubicacién, etc, ademds de las
expectativas de futuro con respecto al
trabajo.



4. El curriculum vitae

Nuestro curriculum vitae (C.V.) es la expresién escrita y resumida del andlisis
personal. Existe un estdndar a nivel europeo conocido precisamente como el
“Curriculum Vitae Europeo”, que contiene los siguientes apartados:

Informacién personal %
(Adjuntamos fotografia reciente)
Nombre

Direccién

Teléfono

Fax

Correo electrénico

Nacionalidad
Fecha de nacimiento

Experiencia laboral #

* Fechas (de - a)

* Nombre y direccién del empleador/a
* Tipo de empresa o sector

* Puesto o cargo ocupados

* Principales actividades y
responsabilidades

Educacién y formacién %

* Fechas (de — a)
* Nombre ?/ tipo deorganizacién que
ha impartido la educacién o la formacién

*Principales materias o capacidades
ocupacionales tratadas

e Titulo de la cualificacién obtenida

* (Si procede) Nivel alcanzado en la
clasificacién nacional

* Principales materias o capacidades
ocupacionales tratadas

e Titulo de la cualificacién obtenida

* (Si procede) Nivel alcanzado en la
clasificacién nacional

Capacidades y aptitudes personales #

[ Apellidos, Nombre ]

[ Dia, mes, afo ]

[ Empezar por el mds reciente
e ir aAadiendo aparte la
misma informacién para cada
puesto ocupado ]

[ Adquiridas a_ lo largo de la vida y la
carrera educativa y profesional, pero no
necesariamente avaladas por certificados
y diplomas oficiales ]

¢Cdémo prepararse para la busqueda de empleo?
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¢Cémo prepararse para la busqueda de empleo?
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lengua materna %
otfros idiomas %

* Lectura

* Escritura

* Expresién oral

Capacidades y aptitudes sociales %

Vivir y trabajar con otras personas, en
entornos multiculturales, en puestos donde
la comunicacién es importante y en
situaciones donde el trabajo en equipo resulta
esencial (por ejemplo, cultura y deportes),
efc.

Capacidades y aptitudes organizativas %
Por ejemplo, coordinacién y administracién
de personas, proyectos, presupuestos; en el

trabajo, en labores de voluntariado (por
ejemplo, cultura y deportes), en el hogar,
efc.

Capacidades y aptitudes técnicas %
Con ordenadores, tipos especificos de

equipamientos, maquinaria, etc.

Capacidades y aptitudes artisticas %
Msica, escritura, disefio, efc.

Otras capacidades y aptitudes %
Que no se hayan nombrado anteriormente.

Permiso(s) de conduccién #

Informacién adicional %

Anexos #

! iIMPORTANTE!

[ Escribir la lengua materna. ]

[ Escribir idioma. ]

[ Indicar el nivel: excelente, bueno, bésico. ]
[ Indicar el nivel: excelente, bueno, bdésico. ]
[ Indicar el nivel: excelente, bueno, bdsico. ]

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Introducir aqui cualquier informacién
que se considere importante, como
personas de contacto, referencias, efc. |

[ Enumerar los documentos anexos. ]

El C.V. es el resumen de nuestra capacitacién profesional y personal, pero también el
reflejo de aspectos como el interés o la diligencia. Un C.V. mal estructurado puede dar
la imagen de una persona desordenada; un C.V. impreso en papel de baja calidad, con
errores orfogréficos o pobre en la presentacién, se puede interpretar como desinterés por
nuestra parte. También es recomendable en caso de enviar el C.V. en respuesta a alguna
oferta de empleo en concreto, adjuntar una breve carta de presentacién en la que exponemos
los motivos de solicitud de dicho empleo y nuestra disponibilidad.



5. La entrevista personal

La entrevista personal es la modalidad que tienen la mayoria de los
empleadores/as de conocernos mds a fondo; para nosotras es una oportunidad
de darnos a conocer de una manera directa y con nuestras propias palabras.

Si bien cada empleador o empleadora y cada entrevista tendrdn una dindmica
propia, podemos estar preparadas de antemano siguiendo unos sencillos
consejos:

- Informarnos de la empresa o del organismo que nos vaya a entrevistar;

- Disponer en el momento de la entrevista de toda documentacién adicional
que nos puedan solicitar (original y copia), asi como de una copia del C.V,;
- iSer puntual!

En el transcurso de la entrevista debemos actuar de manera natural, positiva
e infentando que no sea tanto una sucesidn de preguntas y respuestas, como
un didlogo con nuestro potencial empleador o empleadora. En una entrevista
de trabajo es importante saber que quien se sienta delante nuestro son
profesionales que evaltan no sélo unas respuestas, sino respuestas en un
contexto personal de entonaciones, posturas... y muchos otros elementos que

conforman un lenguaje corporal no verbal que transmiten informacién de
primera mano sobre nuestra persona y nuestras aptitudes.

% ¢Cémo puede desarrollarse una entrevista personal?

Los puntos que por lo general interesardn a nuestro empleador o empleadora
podrian resumirse de la siguiente manera:

¢Coémo / a través de qué medio conocié nuestra oferta de empleo?

¢Conoce las actividades generales de nuestra empresa y las especificas de
la oferta de empleo?

2Por qué quiere trabajar con nosotros?

éPor qué eligio este sector de actividad para desarrollar su carrera profesional?
¢Qué cree que podemos aportarle profesionalmente?

¢Qué puede aportarnos a nosotros?

¢Cudles son sus expectativas salariales?

¢Estaria dispuesta a viajar o a trasladarse a otro lugar?

¢Cudles son sus objetivos profesionales a medio/largo plazo?

¢Estd acostumbrada a trabajar en equipo o individualmente? 2Qué prefiriria?
¢Desea continuar forméndose?

¢Qué idiomas domina? 2Con qué fluidez?

¢Qué aficiones prefiere para su tiempo libre?

¢Tiene alguna pregunta?

Un | 2Cémo prepararse para la busqueda de empleo?



¢Cémo prepararse para la busqueda de empleo?
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6. La formacién

Una de las claves para el éxito en la busqueda de empleo es nuestro grado de
formacién académica y profesional.

Hoy en dia las oportunidades en formacién son prdacticamente infinitas y en
muchos casos, gratuitas para las mujeres y orientadas a consolidar nuestro perfil
profesional.

# Informacién de recursos formativos en el dmbito de Illes Balears:

¢ Direccié General de Formacié, Conselleria de Treball i Formacid,
Govern de les llles Balears
Gremi de Teixidors, 38, Poligon Son Castellé
PALMA 07009
Tel: 971 17 63 00, Fax: 971 17 63 01
Web: http://dgform.caib.es

* Portal de formacién CAIB (Direccié General de Formacié):
Web: http://www.formaciocaib.es

La tendencia actual es la de mantener un ritmo de actualizacién continua de los
conocimientos para los trabajadores/as, por lo que nuestra actitud ante la
formacién debe ser activa y abierta a todas las ofertas formativas que puedan
ayudarnos a una mejora profesional.




7. La orientacién laboral

Finalmente tenemos a nuestra disposicién un recurso externo como es la orientacién
laboral. El Servei d'Ocupacié de les llles Balears, SOIB, del Govern de les llles
Balears, ofrece a través de su Xarxa d'Orientacié Laboral un servicio que tiene
por objeto desarrollar itinerarios de insercién y de mejora profesional
personalizados, entendidos como un conjunto de acciones que deriva en la
programacién y puesta en marcha de las actuaciones mds adecuadas para el
acompanamiento de la usuaria en su proceso de insercién y mejora profesional,
mediante los recursos propios de la Xarxa d’'Orientacié Laboral y de otras politicas
activas de ocupacién.

% Red de orientacién laboral Las personas beneficiarias del servicio son:
personas inscritas en el SOIB entre 16 y 64

* Servei d’Ocupacié de les anos; personas con discapacidad; personas
llles Balears SOIB, inmigrantes; y el colectivo de personas en
Govern de les llles Balears riesgo de exclusion (personas con problemas
Gremi de Teixidors, 38 de drogodependencia, poblacién

Poligon Son Castell penitenciaria, personas en paro de larga

PALMA 07009 duracién, etc.)
Tel: 971 17 63 00
Fax: 971 17 63 01

También disponemos de los servicios de orientacién laboral de los sindicatos de
les llles Balears:

¢ CCOQO llles Balears
Tel: 971 726 060 e CGT Confederacié General del Treball
e [FES-UGT Tel: 971 791 447

Tel: 900 502 637 Tel: 971 901 600

. G i . ¢ Sindicat de Treballadors de les llles Balears
Sindicat Metge Lliure de Balears Tel: 971 716 010

Tel: 971 764 488
e Sindicat d’Infermeria — SATSE Balears

e CSI-CSIF _
Tel: 971 290 053 Tel: 971 780 227

e Unié Sindical Obrera USO . gmilicc;;‘ldeBTrleboll%c_{_(E;s.cle I’Ensenyament
Tel: 971 277 914 e les llles Balears STEI-i
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¢Dénde buscar empleo?

8. Autoempleo, empleo publico y empresa privada

El mercado laboral nos ofrece la posibilidad de optar en primera instancia por
varias modalidades de empleo hacia donde orientar nuestra busqueda:

® Autoempleo

Es una opcién que las Administraciones
PUblicas empiezan a potenciar,
especialmente entre el colectivo de
muijeres en situacién de paro de larga
duracién, pero cuya viabilidad es
extensible a todas aquéllas que
decidan trabajar por cuenta propia
dentro de cualquiera de las siguientes
férmulas: auténoma para terceras
entidades, empresaria individual o con
socios laborales y/o capitalistas.

® Empleo publico

Se trata de la oferta que gestionan las
diferentes instituciones publicas:
ayuntamientos, Consell Insular
(Mallorca, Menorca y Eivissa i
Formentera), Govern de les llles
Balears, Gobierno central e
instituciones europeas.

® Empresa privada

Es la principal fuente de creacién de
empleo, muy especialmente el
segmento de la Pequena y Mediana
Empresa (PYME)

B! CENTRE D'INFORMACIO DE LA DONA

El Institut Balear de la Dona, a través del Centre d’Informacié de la Dona, cuenta
con un servicio de asesoramiento especifico para la eleccién del itinerario laboral
que mejor se ajuste a nuestras preferencias y perfiles profesional y personal.

e Institut Balear de la Dona
Tel: 97177 49 74
Mail: infordona@caib.es

l! iUNA EXCELENTE OPORTUNIDAD!

Durante algun tiempo se ha considerado el mundo empresarial y del trabajo
por cuenta propia totalmente ajeno a la realidad de la mujer trabajadora. Hoy
en dia es pujante la presencia temenina en esta modalidad de empleo por las
ventajas que ofrece en aspectos como la conciliacién o adecuacién de horarios
laborales (autorregulacién) con la vida familiar.
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9. Autoempleo, trabajar por cuenta propia

La opcién del autoempleo ha sido presentada en los Gltimos afos como una
opciéon muy viable a la ocupacién de la mujer. Las politicas de creaciéon de
empresa potenciadas a nivel europeo, la apertura de los mercados y la ascendente
incorporacién de la mujer en el dmbito empresarial, han ayudado a que la figura
de emprendedora haya entrado con fuerza en el panorama laboral.

El autoempleo es un ejercicio de competencia personal, por lo que no hay un
perfil concreto de mujer emprendedora aunque abunda el orientado al sector
servicios.

2 Asesoramiento empresarial gratuito:

* Ventanilla Unica Empresarial Virtual
Web: http://www.vue.es

La Ventanilla Unica Empresarial es un servicio de asesoramiento empresarial
gratuito dependiente del Consejo de Cdmaras de Comercio de Espafia, con
oficina en llles Balears para atencién presencial ubicada en:

* Cambra de Comerg de Mallorca, Eivissa i Formentera
Tel: 9717101 88
Web: http://www.cambresbalears.com

* Cambra de Comerg de Menorca
Tel: 971 36 31 94
Web: hitp://www.camaramenorca.com

% Ofros servicios gratuitos:

e Institut Municipal de Formacié Ocupacional i Feina,
IMFOF Ajuntament de Palma
Tel: 902 13 91 38

¢ Institut de Formacié i Ocupacié de Calvia (IFOC)
Tel: 971 13 46 13

* "Emprender en Femenino", Instituto de la Mujer
Tel: 900 19 00 92

* Asociacién de Mujeres Empresarias de Baleares
Tel: 971 40 13 74

 Confederacié de la Petita i Mitjana Empresa de Balears, PIME Balears
Tel: 971 43 51 51

% Una buena opcién si sois més de una: la cooperativa de trabajo

Es una empresa de propiedad conjunta de los trabajadores o trabajadoras, con
estructura y funcionamiento democrético bo|o el principio de una persona, un
voto (minimo, tres personas).El capital social minimo para constituir una cooperativa
es de 1.803 euros. Las cooperativas de trabajo son empresas especialmente
protegidas fiscalmente.

¢ Unié de Cooperatives de Treball de les llles Balears
Tel: 971 205 028
Web: hitp://www.cooperativesdetreball.coop

13
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¢Dénde buscar empleo?
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10. Empleo publico

La oferta pUblica de empleo cuenta con una serie de caracteristicas y requisitos
muy concretos, dentro de sus diferentes modalidades: funcionaria, tanto de
cardcter permanente como temporal en régimen de sustitucién (interina); 6 como
personal laboral, regido por la legislacién laboral vigente.

Las Administraciones Piblicas convocan Ofertas Publicas de Ocupacién (OPO)
trimestralmente, en los dmbitos de la Comunidad Europea, de la Administracién
Central y de la Administracién Autonémica (Govern de les llles Balears,
ayuntamientos e instituciones pUblicas)

# Doénde se publican las Ofertas Publicas de Empleo
(ademdés de ayudas y subvenciones)

* Comunidad Europea
Diario Oficial de la Comunidad Europea (DOCE)
Web: hitp://europa.eu.int/eur-lex

e Administracién Central
Boletin Oficial del Estado (BOE)
Web: http://www.boe.es

También:

* Web: http://www.administracion.es
Tel: 91 273 14 00

* Govern de les llles Balears, ayuntamientos e instituciones pdblicas autonémicas
Butlleti Oficial de les llles Balears (BOIB)
Web: http://boib.caib.es
Tel: 900 32 13 21

El acceso al empleo puiblico se realiza mediante la convocatoria de oposiciones
y concursos a los siguientes cuerpos de funcionarios: Grupo A (titulaciones
universitarias superiores u homologaciones equivalentes); Grupo B (titulaciones
universitarias técnicas, diplomaturas u homologaciones equivalentes); Grupo C
(ciclos formativos de grado superior, titulo de bachiller, FP2 u homologaciones
equivalentes); Grupo D (ciclos formativos de grado medio, titulo de graduado
escolar, FP1 u homologaciones equivalentes); y Grupo E (libro o certificado de
escolaridad u homologaciones equivalentes)

! DEBES SABER...

Aparte de los requisitos especificos de las convocatorias pUblicas de empleo,
existen unos requisitos bdsicos de obligado cumplimiento:

- Tener nacionalidad espafiola.

- No tener ninguna enfermedad o discapacidad fisica que impida el desarrollo
de las funciones concretas del puesto de trabajo.

- No tener expediente disciplinario ni estar inhabilitada para el ejercicio de
funciones publicas.

14



¢Dénde buscar empleo?

—

11. Empleo en la empresa privada

Las ofertas de empleo que genera la empresa privada son de muy diversa indole.
En Illes Balears los principales sectores generadores de empleo, y con un alta
incidencia de empleo femenino, son la hosteleria y el sector servicios (oferta
complementaria y otros), si bien los perfiles profesionales solicitados son cada
vez mds amplios y variados.

Podemos acceder a listados de empresas recurriendo a diversos medios: péginas
amarillas o directorios empresariales; cémaras de comercio, asociaciones
empresariales o colegios profesionales; Internet; o en ubicaciones fisicas tales
como poligonos industriales o centros empresariales.

# Caracteristicas de un contrato de trabajo

Un contrato de trabajo es un acuerdo entre empresario y trabajador por el que
éste se obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo
su direccién, a cambio de una retribucién. Pueden firmarlo:

- Los mayores de edad (18 afios).
- Los menores de 18 afios legalmente emancipados.

- Mayores de 16 y menores de 18 si tienen autorizacién de los padres o de quien
los tenga a su cargo. Si viven de forma independiente, con el consentimiento
expreso o tdcito de sus padres o tutores.

- Los extranjeros de acuerdo con la legislacién que les sea aplicable.

# Sobre la formalizacién:
El contrato de trabajo puede formalizarse por escrito o de palabra.

Es obligatorio por escrito cuando asf lo exija una disposicién legal, y siempre en
los contratos que se relacionan: - précticas - formacién - para la realizacion de
una obra o servicio determinado - a tiempo parcial, fijo discontinuo y de relevo
- a domicilio - trabajadores contratados en Espafa al servicio de empresas
espafolas en el extranjero - los contratos por tiempo determinado, cuya duracién
sea superior a cuatro semanas.

Cada una de las partes podrd exigir que el contrato se celebre por escrito, en
cualquier momento del transcurso de la relacién laboral.

Web: hitp://www.inem.es/ciudadano/p_empleo2.html

# Asociaciones empresariales de les llles Balears

* Confederacié d’Associacions Empresarials de Balears, CAEB
Mallorca: 971 70 60 14
Menorca: 971 35 63 75
Eivissa i Formentera: 971 39 81 39
Web: http://www.caeb.es

 Confederacié de la Petita i Mitjana Empresa de Balears, PIME Balears
Tel: 971 43 51 51,
Web: http://www.pimeb.net

* Associacié Joves Empresaris de Balears
Tel: 971 777316
Web: http://www.joves.com
15



12. Bisqueda propia o intermediacién laboral

Una vez conocidos los recursos y las modalidades de empleo a nuestro alcance,
haremos un repaso a los medios disponibles para una busqueda efectiva de
empleo.

% Busqueda propia

Sin intermediarios y en
contacto directo con el
empleador o la empleadora,
podemos acudir a las diversas
ofertas de empleo que
habitualmente encontramos
en prensa diaria y periédica
6 en Infernet; también a través
de familiares, amigos 6
conocidos, se abre la
posibilidad de entrar en
conocimiento de nuevas
ofertas. Otra opcién es
ponernos en contacto directo
con las empresas (por via
telefénica o, més
comUnmente, remitiendo
nuestro C.V. por correo
ordinario o electrénico)
ofreciéndoles nuestro perfil e
inquietudes laborales.

! INTERNET

Internet es hoy en dia un excelente medio para iniciar nuestra bisqueda de
empleo. Cuenta con infinidad de sitios Web dedicados a las ofertas de empleo

otros recursos adicionales, tales como Balear Empleo
(http://www.balearempleo.com), Infojobs (http://www.infojobs.net) 6 Monster
(http://www.monster.es) La mayoria de los grandes portales suelen contar con
tablones de anuncios con ofertas y demandas de empleo: Yahoo!
(http://www.yahoo.es), Terra (http://www.terra.es) 6 MSN (http://www.msn.es)
son s6lo algunos de los muchos ejemplos.
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# Intermediacién

Existen numerosos organismos de infermediacién laboral que casan las necesidades
de recursos humanos de las empresas con las solicitudes de empleo que tramitan,

—_—
N

Medios para la busqueda de empleo

conocidas como “bolsas de trabajo”.

* Servei d’Ocupacié de les llles Balears
(SOIB), Govern de les llles Balears
Gremi de Teixidors, 38
Poligon Son Castellé
PALMA 07009
Tel: 971 17 63 00
Fax: 971 17 63 01
Web: hitp://soib.caib.es

También...

* Agencias de colocacién dependientes
de Ayuntamientos 6 Consells Insulars

* Empresas de seleccién de personal
* Empresas de trabajo temporal (ETT)

! iIMPORTANTE!

Para tener acceso a una bolsa de trabajo
debemos tener en cuenta los siguientes
requisitos:

- Ser mayor de 16 afos de edad.

- Tener nacionalidad espafola o
miembros de la Unién Europea.

- Para trabajadoras no comunitarias,
disponer de permiso de trabajo 6
residencia en vigor.
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guia breve

de recursos

CENTRO DE INFORMACION DE LA MUJER

¢ |nstitut Balear de la Dona
Tel: 97177 49 74

Web: http://ibdona.caib.es
Mail: infordona@caib.es

FORMACION

¢ Direccié General de Formacié,
Conselleria de Treball i Formacid,
Govern de les llles Balears
Gremi de Teixidors, 38,

Poligon Son Castelld

PALMA 07009

Tel: 971 17 63 00

Fax: 971 17 63 01

Web: http://dgform.caib.es

Portal de formacién CAIB
(Direccié General de Formacié):

Web: http://www.formaciocaib.es

ORIENTACION LABORAL

¢ Servei d'Ocupacié de les llles Balears SOIB,
Govern de les llles Balears

Gremi de Teixidors, 38
Poligon Son Castellé
PALMA 07009

Tel: 971 17 63 00

Fax: 971 17 63 01
Web: http://soib.caib.es

SINDICATOS (Orientacién Laboral)

¢ CCOQO llles Balears
Tel: 971 72 60 60

* IFES-UGT
Tel: 900 50 26 37

¢ CGT Confederacié General del Treball
Tel: 97179 14 47

¢ Sindicat de Treballadors de les llles Balears
Tel: 97171 60 10

e Sindicat d’Infermeria - SATSE Balears
Tel: 971 78 02 27

e Sindicat de Treballadors de I’Ensenyament
de les llles Balears STEI-i

Tel: 971 90 16 00

* Sindicat Metge Lliure de Balears
Tel: 971 76 44 88

» CSI-CSIF
Tel: 971 29 00 53

* Unié Sindical Obrera USO
Tel: 971 27 79 14

OFERTAS PUBLICAS DE EMPLEO

* Comunidad Europea
Diario Oficial de la Comunidad Europea (DOCE)
Web: http://europa.eu.int/eur-lex

* Administracién Central
Boletin Oficial del Estado (BOE)
Web: http://www.boe.es

También:

Web: http://www.administracion.es
Tel: 91 273 14 00

* Govern de les llles Balears, ayuntamientos
e instituciones pUblicas autonémicas

Butlleti Oficial de les llles Balears (BOIB)
Web: http://boib.caib.es

Tel: 900 32 13 21

ASESORAMIENTO EMPRESARIAL
(Creacién de Empresas)

* Ventanilla Unica Empresarial (virtual)

Web: http://www.vue.es

* Ventanilla Unica Empresarial (presencial; cita previa)
Cambra de Comerg de Mallorca, Eivissa i Formentera
Tel: 971 71 01 88

Web: http://www.cambresbalears.com

Cambra de Comerg de Menorca

Tel: 971 36 31 94
Web: http://www.camaramenorca.com

e Institut Municipal de Formacié Ocupacional i Feina,
IMFOF Ajuntament de Palma

Tel: 902 13 91 38

* Institut de Formacié i Ocupacié de Calvia (IFOC)
Tel: 971 13 46 13

* "Emprender en Femenino", Instituto de la Mujer
Tel: 900 19 00 92

Uni6 de Cooperatives de Treball de les llles Balears
Tel: 971 20 50 28
Web: http://www.cooperativesdetreball.coop

ASOCIACIONES EMPRESARIALES DE LES ILLES BALEARS

* Asociacién de Mujeres Empresarias de Baleares
Tel: 971 4013 74

¢ Confederacié d’Associacions
Empresarials de Balears, CAEB

Mallorca: 971 70 60 14
Menorca: 971 35 63 75
Eivissa i Formentera: 971 39 81 39
Web: http://www.caeb.es

 Confederacié de la Petita i Mitjana
Empresa de Balears, PIME Balears
Tel: 971 43 51 51

Web: http://www.pimeb.net

* Associacié Joves Empresaris de Balears
Tel: 97177 73 16
Web: http://www.joves.com
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Introduccié

o —|

1 - Dona i ocupacid

A totes les politiques locals, autonomiques i
nacionals, el binomi dona i ocupacié apareixen
com a prioritats d'accié.

La plena incorporacié de la dona al mén laboral
en igualtat de condicions és un repte assumit
per tots els estaments socials i aquesta Guia
pretén ser un resum practic dels recursos i els
mitjans per a la recerca d'ocupacié a llles Balears.

El compromis de 'Institut Balear de la Dona i de
la Federacié Palmesana d'Associacions i Entitats
Ciutadanes (FEPAE) amb les politiques proactives
a favor de la dona treballadora i la conciliacié
de la vida laboral i la familiar, és un repte pel
qual treballam i que fem extensible a tots els
agents implicats en la creacié i gestié de
l'ocupacié: administracions pUbliques i
empresariat.

2 - Com usar la Guia

Aquesta Guia s'ha plantejat en termes practics
i en format de fitxa de manera que la consulta
sigui sempre cdmoda i rapida. També per a
facilitar-ne el maneig hem dividit els continguts
en fres blocs fematics: el primer, com preparar-
se per cercar de feina; el segon, on
trobar-la; i el tercer i Gltim, quin mitjans utilitzar.

Tan important és la preparacié i la planificacié
de la nostra recerca, com la recerca en si; en
moltes ocasions perdem oportunitats laborals
pel fet de no fixar-nos en detalls com la redaccié
del curriculum o la preparacié per endavant
d'una entrevista personal.

Al llarg dels textos hem situat diferents avisos
per a aquells punts que sén d'especial rellevancia
dintre del tema tractat, i també quadres de
recursos amb dades addicionals d'interés i punts
d'informacié als quals recérrer en cas de
necessitar ampliar la informacié.



83 del Tractat pel qual s’estableix
ci6 per a Europa

omes haura

e ambits,

en ma upacio,
ucié.»

le 35 de la Co

«1. Tots els espanyols
treballar i el dret a la
eleccié de professié o of
a través del treball i a u
suficient per a satisfer les
i les de la seva familia, s
cas pugui fer-se discrimi
sexe.»

Article 23 de la Declaracié Uni
Drets Humans

«1. Tota persona té dret al trek
lliure eleccié de la seva feing, a
equitatives i satisfactories de t
proteccié contra l'atur.

2. Tota persona té d
discriminacié, al ma
mateixa feina.»

-
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3. Analisi personal: perfil professional i objectius laborals

Abans d'iniciar el procés de recerca de feina, és fonamental definir el nostre perfil
professional i els objectius laborals que desn#clm marcar-nos. Com millor i més

detalladament definim ambdés, amb més

procés de recerca de feina.

! RECORDA!

En aquesta analisi som nosaltres qui
llancam les preguntes i qui estam
obligades a contestar-les amb la
sinceritat com a norma.

acilitat sabrem orientar-nos en el

El perfil professional

Suposa fer un autoexamen de la nostra
capacitacié professional:

¥ Qué m'agrada fer?

Es molt importgnt trobar-se a gust amb
el que fem. Es indubtable que en
algunes ocasions és dificil fer casar
I'oferta d'ocupacié amb les nostres
preferéncies, perd en la mesura del
possible hem de concentrar-nos en alld
que ens agradi o ens atregui.

£ Qué sé fer?

Hem d'analitzar qué fem millor i quines
aptituds personals podem aportar a la
feina.

£ Quines sén les meves limitacions?

Congixer les nostres propies limitacions
és un avantatge que ens permet
col-locar-nos en el punt de partida
correcte en la recerca de feina. Dintre
del que sé fer, qué he de millorar? Qué
no sé fer2 Que hauria de saber fer?

% Objetius laborals

Dintre d'aquest apartat, entrarien les
condicions laborals que estam
disposades a assumir: quins horaris,
quin tipus de contracte, quin nivell de
sou, quina ubicacié, etc., a més de les
expectatives de futur pel que fa a la
feina.



4. El curriculum

El nostre curriculum és l'expressié escrita i resumida de l'analisi personal. Hi ha
un estaindard d'ambit europeu conegut precisament com el curriculum vitae
europeu, que conté els apartats seguents:

Informacié personal #

Informacié personal [ Llinatges, nom ]

(Hi adjuntam fotografia recent)
Nom

Adreca

Teléfon

Fax

Adreca electronica
Nacionalitat

Data de naixement

Experiéncia laboral ¥

* Dates (de - a)

* Nom i adrega de l'ocupador/a

* Tipus d'empresa o sector

» Carrecs ocupats

* Principals activitats i responsabilitats

Educacié i formacié ¥

¢ Dates (de — a)

* Nom i tipus d'organitzacié que ha
impartit l'educacié o la formacié

* Principals matéries o capacitats
ocupacionals tractades

* Titol de la qualificacié obtinguda

* (Si és procedent) Nivell obtingut a la
classificacié nacional

Capacitats i aptituds personals #

[Dia, mes, any]

[Comencau pel més recent i anau
afegint a part la mateixa
informacié per a cada lloc ocupat.]

[Adquirides al llarg de la vida i la carrera
educativa i professional, perd no
necessariament avalades per certificats i
diplomes oficials]

Com preparar-se per cercar feina?
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llengua materna ¥
altres idiomes %

* Lectura

e Escriptura

* Expressié oral

Capacitats i aptituds socials #

Viure i treballar amb altres persones, en
entorns multiculturals, en llocs on la
comunicacié és important i en situacions en
qué la feina en equip resulta essencial

(per exemple, cultura i esports), etc.

Capacitats i aptituds organitzatives %

Per exemple, coordinacié i administracié de
persones, projectes, pressuposts; a la feina,
en tasques de voluntariat (per exemple,
cultura i esports), en la llar, etc.

Capacitats i aptituds t&cniques ¥
Amb ordinadors, tipus especifics
d'equipaments, maquinaria, efc.

Capacitats i aptituds artistiques %

Msica, escriptura, disseny, efc.

Altres capacitats i aptituds %
Que no s'hagin citat anteriorment.

Permis(os) de conduir #

Informacié addicional ¥

Annexos ¥

! IMPORTANT!

[Indicau la llengua materna.]

[Indicau idioma.]

[Indicau el nivell: excellent, bo, basic.]
[Indicau el nivell: excellent, bo, basic.]
[Indicau el nivell: excellent, bo, basic.]

[Indicau on les vareu adquirir. Descriviu-les]

[Descriviu i indicau on es varen adquirir.]

[Descriviu i indicau on es varen adquirir.]

[Descriviu i indicau on es varen adquirir.]

[Descriviu i indicau on es varen adquirir.]

[Introduiu aqui qualsevol informacié
que es considereu important, com ara
persones de contacte, referéncies, etc.]

[Numerau els documents annexos.]

El CV és el resum de la nostra capacitacié professional i personal, perd també el reflex
d'aspectes com l'interés o la diligéncia. Un CV mal estructurat pot donar la imatge d'una
persona desordenada; un CV imprés en paper de baixa qualitat, amb errors ortografics
o pobre en la presentacié es pot interpretar com desinterés per la nostra banda. També
és recomanable, en cas d'enviar el CV en resposta a alguna oferta d'ocupacié en concret,
adjuntar-hi una breu carta de presentacié en la qual exposem els motius de sollicitud

d'aquesta feina i la nostra disponibilitat.



5. L'entrevista personal

L'entrevista personal és la modalitat que tenen la majoria d'ocupadors i
ocupadores de conéixer-nos més a fons; per a nosalires és una oportunitat
de donar-nos a coneixer d'una manera directa i amb les nostres propies
paraules. Es una veritable recta final en el procés de recerca de feina.

Si bé cada ocupador o ocupadora i cada entrevista tenen una dindmica
propia, podem estar preparades per endavant seguint uns senzills consells:
-Informar-nos de I'empresa o de l'organisme que ens hagi d'entrevistar.

-Disposar en el moment de l'entrevista de tota la documentacié addicional
que ens puguin sol-licitar (original i copia), i també una copia del CV.

-Esser puntual!

En el transcurs de l'entrevista hem d'actuar de manera natural, positiva i
intentant que no sigui tant una successié de preguntes i respostes, com un
dialeg amb el nostre o la nostra potencial ocupador o ocupadora. A una
entrevista de feina és important saber que qui seu davant nostre sén
professionals que avaluen no només unes respostes, siné respostes en un
context personal d'entonacions, postures... i molts altres elements que conformen
un llenguatge corporal no verbal que transmeten informacié de primera ma
sobre la nostra persona i les nostres aptituds.

% Com pot desenvolupar-se una entrevista personal?

Els punts que en general interessen l'ocupador o l'ocupadora poden resumir-
se d'aquesta manera:

Com / a través de quin mitja vareu coneixer la nostra oferta de feina?
Coneixeu les activitats generals de la nostra empresa i les especifiques de
l'oferta de feina?

Per qué voleu treballar amb nosaltres?

Per qué vareu triar aquest sector d'activitat per a desenvolupar la vostra
carrera professional?

Qué creieu que podem aportar-vos professionalment?

Qué podeu aportar-nos a nosaltres?

Quines sén les vostres expectatives salarials?

Estarieu disposada a viatjar o a traslladar-vos a un altre lloc?

Quins sén els vostres objectius professionals a mitja/llarg termini?

Estau acostumada a treballar en equip o individualment? Qué preferiu?
Voleu continuar formant-vos?2

Quins idiomes dominau? Amb quina fluidesa?

Quines aficions preferiu per al vostre temps lliure?

Teniu cap pregunta?

U | Com preparar-se per cercar feina?
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6. La formacié

Una de les claus per a I'éxit en la recerca de feina és el nostre grau de formacié
académica i professional.

Avui en dia les oportunitats en formacié sén practicament infinites i, en molts
casos, gratuites per a les dones i orientades a consolidar el nostre perfil professional.

# Informacié de recursos formatius dins I’ambit de les llles Balears:

e Direccié General de Formacid, Conselleria de Treball i Formacié
Govern de les llles Balears
C/ del Gremi dels Teixidors, 38, Poligon de Son Castellé
07009 Palma
Tel: 971 17 63 00 Fax: 971 17 63 01
http://dgform.caib.es

* Portal de formacié laboral (Direccié General de Formacid)
http://www.formaciocaib.es

La tendéncia actual és la de mantenir un ritme d'actualitzacié continua dels
coneixements per als treballadors i les treballadores; aixi la nostra actitud davant
la formacié ha de ser activa i oberta a totes les ofertes formatives que puguin
ajudar-nos a una millora professional.




7. L'orientacié laboral

Finalment hi ha a la nostra disposicié un recurs extern que és l'orientacié laboral.
El Servei d’'Ocupacié de les llles Balears (SOIB) del Govern de les llles Balears
ofereix a través de la seva Xarxa d’Orientacié Laboral un servei que 1 per objectiu
desenvolupar itineraris d'insercié i de millora professional personalitzats, entesos
com un conjunt d'accions que deriva en la programacié i posada en marxa de
les actuacions més adequades per a l'acompanyament de la usuaria en el seu
procés d'insercié i millora professional, mitjangant els recursos propis de la Xarxa
d’'Orientacié Laboral i d'alires politiques actives d'ocupacié.

# Xarxa d’orientacié laboral Les persones beneficiaries del servei sén:
persones inscrites al SOIB d'entre 16 i

e Servei d’Ocupacié de les 64 anys; persones amb discapacitat;
Illes Balears SOIB, persones immigrants, i el col-lectiv de
Govern de les llles Balears persones en risc d'exclusié (persones
C/ del Gremi dels Teixidors, 38 amb problemes de drogodependéncia,

poblacié penitenciaria, persones en atur

Poligon de Son Castellé de llarga durada, efc.]

07009 Palma
Tel: 97117 6300
Fax: 97117 63 01

També hi ha els serveis d'orientacié laboral dels sindicats de les llles Balears:

* CCOQO llles Balears

Tel: 971 72 60 60 . C(IBT Confederacié General del Treball
. Tel: 97179 14 47
IFES UGT Tel: 971 90 16 00

Tel: 900 5026 37 Sindicat de Treballadors de les flles Bal
o Qi . * Sindicat de Treballadors de les llles Balears
Sindicat Metge Lliure de Balears Tel: 971 71 60 10

Tel: 971 76 44 88
e Sindicat d’Infermeria — SATSE Balears

« CSI-CSIF )
Tel: 971 29 00 53 Tel: 97178 02 27

e e Sindicat de Treballadors de I’Ensenyament
e Unié Sindical Obrera USO . 4
Tel: 971 27 79 14 de les llles Balears STEI-i
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00 | On cercar feina?

8. Autoocupacid, ocupacié publica i empresa privada

El mercat laboral ens ofereix la possibilitat d'optar en primera instancia per
diverses modalitats d'ocupacié cap on orientar la nostra recerca.

# Autoocupacié

Es una opcié que les administracions
pUbliques comencen a potenciar,
especialment entre el col-lectiu de
dones en situacié d'atur de llarga
durada, perd la viabilitat de la qual
és extensible a totes aquelles que
decideixin treballar per compte propi
en qualsevol d'aquestes féormules:
autdonoma per a terceres entitats,
empresaria individual o amb socis
laborals i/o capitalistes.

# Ocupacié publica

Es tracta de l'oferta que gestionen les
diferents institucions publiques:
ajuntaments, consells insulars (Mallorca,
Menorca i Eivissa i Formentera), Govern
de les llles Balears, Govern central i
institucions europees.

% Empresa privada
Es la principal font de creacié docupacio,

molt especialment el segment de la
petita 1 mitjona empresa (PIME)

B! CENTRE D'INFORMACIO DE LA DONA

L'lnstitut Balear de la Dona, mitjancant el Centre d’Informacié de la Dona, disposa
d'un servei d'assessorament especific per a l'eleccié de l'itinerari laboral que millor
s'ajusti a les nostres preferéncies i perfils professional i personal.

e Institut Balear de la Dona
Tel: 97177 49 74
infordona@caib.es

l! UNA EXCEL-LENT OPORTUNITAT!

Durant algun temps s'ha considerat el mén empresarial i del treball per compte
propi totalment alié a la realitat de la dona treballadora. Avui en dia és puixant
la preséncia femenina en aquesta modalitat d'ocupacié pels avantatges que
ofereix en aspectes com la conciliacié o l'adequacié d'horaris laborals
(autoregulacié) amb la vida familiar.

12



9. Autoocupacié: treballar per compte propi

L'opcié de l'autoocupacié ha estat presentada en els darrers anys com una opcidé
molt viable a l'ocupacié de la dona. Les politiques de creacié dempresa potenciades
en |'ambit europeu, l'obertura dels mercats 1 l'ascendent incorporacié de la dona
a l'ambit empresarial han ajudat que la figura d’emprenedora hagi entrat amb
forca en el panorama laboral.

L'autoocupacid és un exercici de competéncia personal; no hi ha un perfil concret
de dona emprenedora encara que abunda l'orientat al sector serveis.

2 Assessorament empresarial gratuit:

* Finestreta Unica Empresarial Virtual
http://www.vue.es

La Finestreta Unica Empresarial és un servei d'assessorament empresarial gratuit
dependent del Consell de Cambres de Comerg d'Espanya, amb oficina a les llles
Balears per a l'atencié presencial a:

* Cambra de Comerg de Mallorca, Eivissa i Formentera
Tel: 9717101 88
http://www.cambresbalears.com

* Cambra de Comerg de Menorca
Tel: 971 36 31 94

http://www.camaramenorca.com

¥ Altres serveis gratuits:

e Institut Municipal de Formacié Ocupacional i Feina,
IMFOF Ajuntament de Palma
Tel: 902 13 91 38

¢ |nstitut de Formacié i Ocupacié de Calvia (IFOC)
Tel: 971 13 46 13

* Emprender en Femenino, Institut de la Dona
Tel: 900 19 00 92

* Associacié de Dones Empresaries de Balears
Tel: 971 4013 74

 Confederacié de la Petita i Mitjana Empresa de Balears, PIME Balears
Tel: 971 43 51 51

% Una bona opcié si sou més d’una: la cooperativa de treball

Es una empresa de propietat conjunta dels treballadors o de les treballadores,
amb estructura i funcionament democratic sota el principi d'una persona, un vot
(minim, tres persones). El capital social minim per a constituir una cooperativa
és de 1.803 euros. Les cooperatives de treball sén empreses especialment
protegides des del punt de vista fiscal.

* Unié de Cooperatives de Treball de les llles Balears
Tel: 971 20 50 28
http://www.cooperativesdetreball.coop
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10. Ocupacié publica

L'oferta publica d'ocupacié té un grapat de caracteristiques i requisits molt concrets,
dintre de les seves diferents modalitats: funcionaria, tant de caracter permanent
com temporal en régim de substitucié (interina); o com a personal laboral, regit
per la legislacié laboral vigent.

Les administracions publiques convoquen ofertes publiques d'ocupacié (OPO)
trimestralment, en els ambits de la Comunitat Europea, de I'Administracié central
i de I'Administracié autondmica (Govern de les llles Balears, ajuntaments i
institucions publiques)

# On es publiquen les ofertes publiques d'ocupacié?
(a més d’ajuts i subvencions)

* Comunitat Europea
Diari Oficial de la Comunitat Europea (DOCE)
http://europa.eu.int/eur-lex

e Administracié General de I'Estat

Boletin Oficial del Estado (BOE)
http://www.boe.es

També:

* http://www.administracion.es
Tel: 91 273 14 00

* Govern de les llles Balears, ajuntaments i institucions publiques autondomiques
Butlleti Oficial de les llles Balears (BOIB)
http://boib.caib.es
Tel: 900 32 13 21

L'accés a l'ocupacié publica es fa mitjangant la convocatoria d'oposicions i
concursos a aquests cossos de funcionariat: Grup A (titulacions universitaries
superiors o homologacions equivalents); Grup B (titulacions universitaries f&cniques,
diplomatures o homologacions equivalents); Grup C (cicles formatius de grau
superior, titol de batxiller, FP2 o homologacions equivalents); Grup D (cicles
formatius de grau mig, titol de graduat escolar, FP1 o homologacions equivalents);
i Grup E (llibre o certificat d'escolaritat o homologacions equivalents)

! HAS DE SABER...

A part dels requisits especifics de les convocatdries pibliques d'ocupacid, hi ha
uns requisits basics d'obligat compliment:

- Tenir nacionalitat espanyola.

- No tenir cap malaltia o discapacitat fisica que impedeixi el desenvolupament
de les funcions concretes del lloc de feina.

- No tenir cap expedient disciplinari ni estar inhabilitada per a l'exercici de funcions
publiques.
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On cercar feina?

11. Ocupacié a l'empresa privada

Les ofertes de feina que genera I'empresa privada sén d'indole molt diversa. A
les Illes Balears els principals sectors generadors d'ocupacié, i amb un alta
incidéncia d'ocupacié femenina, sén I'hoteleria i el sector serveis (oferta
complementaria i alires), si bé els perfils professionals sol-licitats sén cada vegada
més amplis i variats.

Podem accedir a llistes d'empreses mitjancant diverses fonts: pagines grogues
o directoris empresarials; cambres de comer¢, associacions empresarials o
col-legis professionals; Internet, o a ubicacions fisiques com poligons industrials
o centres empresarials.

% Caracteristiques d'un contracte de feina

Un contracte de feina és un acord entre 'empresa i la persona treballadora pel
qual aquesta s'obliga a prestar determinats serveis per compte de l'empresari i
sota la seva direccid, a canvi d'una retribucié. Poden signar-lo:

- Les persones majors d'edat (18 anys).
- Les persones menors de 18 anys legalment emancipades.
- Les persones majors de 16 i menors de 18 si tenen autoritzacié dels pares o

de qui els tingui a carrec seu. Si viven de forma independent, amb el consentiment
exprés o tacit dels pares o tutors.

- Les persones estrangeres d'acord amb la legislacié que els sigui aplicable.

# Sobre la formalitzacié:
El contracte de feina pot formalitzar-se per escrit o de paraula.

Es obligatori per escrit quan aixi ho exigeixi una disposicié legal, i sempre en els
contractes segients: practiques - formacié - per a la realitzacié d'una obra o
servei determinat - a temps parcial, fix discontinu i de relleu - a domicili -
treballadors contractats a Espanya al servei d'empreses espanyoles a l'estranger
- els contractes per temps determinat, la durada del qual sigui superior a quatre
setmanes.

Cadascuna de les parts pot exigir que el contracte es concerti per escrit, en
qualsevol moment del transcurs de la relacié laboral.

http://www.inem.es/ciudadano/p_empleo2.html

# Associacions empresarials de les lles Balears

* Confederacié d’Associacions Empresarials de Balears, CAEB
Mallorca: 971 70 60 14
Menorca: 971 35 63 75
Eivissa i Formentera: 971 39 81 39
http://www.caeb.es

 Confederacié de la Petita i Mitjana Empresa de Balears, PIME Balears
Tel: 971 43 51 51,
http://www.pimeb.net

* Associacié de Joves Empresaris de Balears
Tel: 971 777316
http://www.joves.com
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12. Recerca propia o intermediacié laboral

Una vegada coneguts els recursos i les modalitats d'ocupacié al nostre abast,
farem un repas dels mitjans disponibles per a una recerca efectiva d'ocupacié.

% Recerca propia

Sense intermediaris i en
contacte directe amb
l'ocupador o ocupadora,
podem acudir a les diverses
ofertes d'ocupacié que
habitualment trobam a la
premsa didria i periddica o a
Internet; també per mitja de
familiars, amics o coneguts,
s'obre la possibilitat d'entrar
en coneixement de noves
ofertes. Una altra opcié és
posar-nos en contacte directe
amb les empreses (per teléfon
0, més comunament, enviant
el nostre curriculum per correu
ordinari o electronic) oferint-
los el nostre perfil i inquietuds
laborals.

! INTERNET

Internet és avui en dia un excel-lent mitja per a iniciar la nostra recerca de feina.
Hi ha infinitat de llocs web dedicats a les ofertes de feina i altres recursos
addicionals, tals com Balear Empleo (http://www.balearempleo.com), Infojobs
(http://www.infojobs.net) o Monster (http://www.monster.es). La majoria dels
grans portals disposen de taulers d'anuncis amb ofertes i demandes de feina:
Yahoo! (http://www.yahoo.es), Terra (http://www.terra.es) o MSN
(http://www.msn.es) sén només alguns dels molts exemples.
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# Intermediacié

Hi ha nombrosos organismes d'intermediacié laboral que casen les necessitats
de recursos humans de les empreses amb les sol-licituds d'ocupacié que tramiten,

—_—
N

| Mitjans per cercar feina

conegudes com a “borses de treball”.

* Servei d’Ocupacié de les llles Balears
(SOIB), Govern de les llles Balears
C/ del Gremi dels Teixidors, 38
Poligon de Son Castellé
PALMA 07009
Tel: 971 17 63 00
Fax: 971 17 63 01
http://soib.caib.es

També...

* Agéncies de col‘locacié dependents
d'ajuntaments o consells insulars

* Empreses de seleccié de personal
e Empreses de treball temporal (ETT)

l! IMPORTANT!

Per a tenir accés a una borsa de treball
hem de tenir en compte aquests
requisits:

- Ser major de 16 anys.

- Tenir nacionalitat espanyola o ser
civtada d'un pais membre de la Unié
Europea.

- Per a treballadores no comunitaries,
disposar de permis de treball o
residéncia en vigor.
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quia breu

de recursos

CENTRE D'INFORMACIO DE LA DONA

* Institut Balear de la Dona
Tel: 97177 49 74
http://ibdona.caib.es
infordona@caib.es

FORMACIO

* Direccié General de Formacié
Conselleria de Treball i Formacié
Govern de les llles Balears

C/ del Gremi dels Teixidors, 38,
Poligon de Son Castellé

07009 Palma

Tel: 971 17 63 00

Fax: 971 17 63 01
http://dgform.caib.es

Portal de formacié CAIB
(Direccié General de Formacid).

http://www.formaciocaib.es

ORIENTACIO LABORAL

* Servei d'Ocupacié de les llles Balears SOIB,
Govern de les llles Balears

C/ del Gremi dels Teixidors, 38
Poligon Son Castellé

07009 Palma

Tel: 971 17 63 00

Fax: 971 17 63 01
http://soib.caib.es

SINDICATS (Orientacié Laboral)

e CCOQO llles Balears
Tel: 971 72 60 60

* I[FES-UGT
Tel: 900 50 26 37

e CGT Confederacié General del Treball
Tel: 97179 14 47

e Sindicat de Treballadors de les llles Balears
Tel: 97171 60 10

e Sindicat d’Infermeria - SATSE Balears
Tel: 971 78 02 27

* Sindicat de Treballadors de I’Ensenyament
de les llles Balears STEI-i

Tel: 971 90 16 00

* Sindicat Metge Lliure de Balears
Tel: 971 76 44 88

» CSI-CSIF
Tel: 971 29 00 53

 Unié Sindical Obrera USO
Tel: 97127 79 14

OFERTES PUBLIQUES D’OCUPACIO

* Comunitat Europea
Diari Oficial de la Comunitat Europea (DOCE)
http://europa.eu.int/eur-lex

* Administracié Central
Butlleti Oficial de I'Estat (BOE)
http://www.boe.es

També:

Web: http://www.administracion.es
Tel: 91 273 14 00

* Govern de les llles Balears, ajuntaments
i institucions pUbliques autonomiques
Butlleti Oficial de les llles Balears (BOIB)
http://boib.caib.es

Tel: 900 32 13 21

ASSESSORAMENT EMPRESARIAL
(Creacié d’empreses)

* Finestreta Unica Empresarial (virtual)
http://www.vue.es

* Finestreta Unica Empresarial (presencial; cita prévia)
Cambra de Comerg de Mallorca, Eivissa i Formentera
Tel: 971 71 01 88

http://www.cambresbalears.com

Cambra de Comerg de Menorca
Tel: 971 36 31 94
http://www.camaramenorca.com

e Institut Municipal de Formacié Ocupacional i Feina,
IMFOF Ajuntament de Palma

Tel: 902 13 91 38

* Institut de Formacié i Ocupacié de Calvia (IFOC)
Tel: 971 13 46 13

* Emprender en Femenino, Institut de la Dona
Tel: 900 19 00 92

Unié de Cooperatives de Treball de les llles Balears
Tel: 971 20 50 28
http://www.cooperativesdetreball.coop

ASSOCIACIONS EMPRESARIALS DE LES ILLES BALEARS

* Associacié de Dones Empresaries de Balears
Tel: 971 4013 74

* Confederacié d’Associacions
Empresarials de Balears, CAEB

Mallorca: 971 70 60 14

Menorca: 971 35 63 75

Eivissa i Formentera: 971 39 81 39
http://www.caeb.es

* Confederacié de la Petita i Mitjana
Empresa de Balears, PIME Balears
Tel: 971 43 51 51
http://www.pimeb.net

* Associacié de Joves Empresaris de Balears
Tel: 97177 73 16
http://www.joves.com
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